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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 52/2015 Rektora UKSW
z dnia 16 pazdziernika 2015 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWE]
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

§1

Postanowienia ogdlne

Kasa uczelni zlokalizowana jest w budynku rektoratu przy ul. Dewajtis 5.

Pomieszczenie kasy jest odpowiednio wydzielone, wyposazone w szaf¢ pancerna do
przechowywania wartosci pieni¢znych i depozytow oraz zabezpieczone w urzadzenia alarmowe.
Kasa przyjmuje wptaty i wyptaca naleznosci tylko w dniach i godzinach do tego ustalonych
(informacje szczegétowe znajduja si¢ przy okienku kasowym). Decyzje o zmianie dni lub godzin
pracy kasy podejmuje jednoosobowo Kwestor.

W pomieszczeniu kasy nie moga przebywac¢ osoby nieupowaznione.

Kwote¢ pogotowia kasowego ustala Rektor na wniosek Kwestora.

§2
ObowiazKi ogolne kasjera

Za prawidlowo$¢ obrotu gotéwkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.

Kasjerem w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest osoba zatrudniona na stanowisku kasjera,

jak réwniez wykonujaca obowiazki kasjera zatrudniona na innym stanowisku.

Kasjerem moze by¢ osoba:

1) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu, lub umys$lne
wykroczenia skarbowe;

2) posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych;

3) posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie.

Do podstawowych obowiazkéw kasjera nalezy przyjmowanie, przechowywanie i wyptacanie

gotowki zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, sporzadzenie dokumentacji kasowej o ktdrej mowa

w § 3 ust 1 oraz powierzone mienie.

Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

Oswiadczenie kasjera przechowywane jest w jego aktach osobowych.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ciach kwot

przechowywanych w kasie, jak tez transportowanych do kasy.

Po zakonczeniu kazdego dnia pracy w pomieszczeniu kasy, kasjer zobowiazany jest do

zabezpieczenia pomieszczenia kasy poprzez staranne zamknigcie sejfu, okna i drzwi do jej

pomieszczenia oraz wlaczenie alarmu.

Kasjer zobowiazany jest do prawidlowego zabezpieczania i przechowywania kluczy do sejfu, tj.

zgodnie z przyjeta w uczelni procedura.

Przejecie — przekazanie kasy innemu pracownikowi moze nastapi¢ jedynie protokolarnie,

w obecnosci komisji wyznaczonej przez kanclerza.
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§3

Dokumentowanie operacji kasowych

Wszystkie operacje kasowe wymagaja udokumentowania odpowiednimi dowodami. Wplywy
gotowkowe udokumentowane s3a dokumentem KP - kasa przyjmie, natomiast wyptaty
gotdwkowe dokumentami zrédtowymi lub dowodami wyptat gotdwkowych - KW.

Zrédtowe dowody przed dokonaniem wyplaty musza zostaé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez Kwestora
i Kanclerza.

Przed wyptata gotéwki kasjer sprawdza, czy dowody kasowe sa poprawne z formalnego punktu
widzenia tzn. czy zostaly podpisane przez osoby uprawnione do dokonywania tej czynnosci.
Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej na rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym
odbiorca gotéwki kwituje podpisem jej odbior.

Przy wyptacie gotéwki kasjer zobowiazany jest stwierdzi¢ tozsamo$¢  osoby,
w tym celu moze zada¢ okazania dowodu osobistego, legitymacji studenckiej lub innego
dokumentu potwierdzajacego jej tozsamos¢.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia do odbioru gotéwki, w dowodzie kasowym
nalezy zaznaczy¢, ze dokonana ona zostata osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego. Musi ono zawiera¢é potwierdzenie
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie, w przypadku pracownikéw — przez
Dziat Kadr i Plac, w przypadku studentéw — przez dziekanat wydzialu lub w kazdym innym
przypadku przez notariusza.

Whptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dowodéw
kasowych dla wptat, podpisanych przez kasjera. Na dowodzie wptaty podaje si¢ takze wpisana
stownie kwotg gotéwki oraz datg i tytut wplaty.

Na dokumentach KP i KW nie mozna dokonywac¢ zadnych korekt kwot. Btedy popetnione w tym
zakresie wymagaja anulowania wystawionych dowodéw wptat/wyptat i wystawienia kolejnych
dowodéw na udokumentowanie wptywow i wyplat gotéwkowych.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyplat gotéwki dokonywanych w danym dniu
musza by¢ zaewidencjonowane w raporcie kasowym z danego dnia. Raport kasowy jest
systemowo wypetniany w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wptaty i wyptaty. Operacje
wprowadza si¢ do systemu informatycznego na biezaco.

Po zakonczeniu wptat i wyplat w danym dniu, kasjer ma obowiazek sprawdzi¢ stan gotéwki
w kasie i por6wna¢ z saldem w systemie informatycznym. W razie stwierdzenia rozbieznoSci
kasjer podejmuje dziatania wyjasniajace, ktére musi zakonczy¢ przed otwarciem kasy kolejnego
dnia.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z zatacznikami jest przekazywany do
wyznaczonego pracownika w Kwesturze w celu dokonania kontroli raportu, tj. sprawdzenia
transakcji gotdwkowych pod katem prawidlowosci dokumentéw ktére stanowily podstawe
operacji kasowych a takze zgodno$ci kwot wykazanych w raporcie kasowym z informacjami
zawartymi

w zalacznikach. Po sprawdzeniu raport wraz z zalacznikami jest przekazywany do Dziatu
Ksiggowosci celem ujecia w ewidencji ksiggowej. Kopia raportu zostaje w kasie celem
zarchiwizowania.



§4
Sposéb postepowania w przypadku awarii systemu informatycznego

W przypadku awarii systemu informatycznego w celu niezaktéconej obstugi interesantéw w kasie
stosuje si¢ papierowe, recznie wypisane druki KP i KW. Poszczeg6lne bloczki kwitow KP i KW
posiadaja numeracj¢ ciagla.

Wszystkie wystawione r¢cznie dokumenty KP, KW oraz zrédlowe dowody wyptat gotéwkowych
nalezy wprowadzi¢ do systemu informatycznego niezwlocznie, po wznowieniu w nim
mozliwosci pracy. Do systemowych drukéw KP czy KW nalezy podpia¢ wczesniej wystawione
recznie dokumenty w wersji papierowe;.

§5
Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji kasowych w danym dniu. Kontrol¢ biezaca przeprowadza
wyznaczony pracownik kwestury dokonujac sprawdzenie kazdego raportu kasowego.
Inwentaryzacj¢ kontrolng S$rodkéw pienigznych w kasie przeprowadza si¢ zgodnie z
zarzadzeniem Rektora UKSW w sprawie organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywow oraz powolania zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej w UKSW.

Na koniec kazdego okresu obrotowego w kasie uczelni przeprowadzana jest inwentaryzacja
roczna.

Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany lub nieprawidtowo udokumentowany stanowi
niedobdr kasowy, ktéry obciaza kasjera. Nieudokumentowana gotéwka znajdujaca si¢ w kasie
stanowi nadwyzke kasowa. Sprawy w tym zakresie trafiaja do Komisji Inwentaryzacyjnej w celu
ich wyjas$nienia i rozliczenia.

W razie zdarzen losowych lub podczas nieobecnosci kasjera inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza
komisja powotana przez Kanclerza na wniosek Kwestora, a zastgpstwo w kasie obejmuje
pracownik Kwestury wskazany przez Kwestora.

§6
Zasady postepowania z gotowka poza kasa

Do przyjmowania gotéwki upowaznione sa wytacznie osoby, ktére w celu pobierania optat
zwigzanych z dzialalnoscia bibliotek, w szczegdlnych przypadkach za uczestnictwo
w konferencjach itp. na podstawie wniosku swojego przetozonego zaakceptowanego przez
Kwestora, odebraty w sekretariacie Kwestora ponumerowane blankiety dowodéw kasowych —
KP i podpisaty deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej inkasenta.

Zakazuje sig¢ przyjmowania na terenie UKSW gotéwki w inny sposéb niz okreslony w pkt.1.
Przyjeta gotéwka podlega odprowadzeniu do kasy nie rzadziej niz jeden raz w miesiacu oraz
zawsze nastgpnego dnia roboczego kasy po zebraniu sumy przekraczajacej dwa tysiace zl.
Przyjeta gotéwka musi by¢ zabezpieczona w zamykanej na klucz stalowej kasecie
przechowywanej

w zamykanej na klucz szafie.



